GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

3 de mayo del 2012

Carta Circular ASG-Nam. 2012-10

A: Secretarios de Departamento, Jefes de Agencia, Directores de Corporaciones
Piblicas, Alcaldes, Directores de Compra, Delegados y Subdelegados
Compradpres

Ledar Se N™kongo Quifiones
Administradora Intering

Fecha limite establecida ‘para radicar: Requisicion de Materiales, Equipo y
Servicios; Obligacion y Orden de Compra; Solicitud de Estimado de Costo
para Trabajos de Imprenta y Arte; Solicitud Obligacién para Servicios de
Imprenta y Arte; contra asignaciones presupuestarias para el afio econémico
2011-2012.

Con el fin de que los trabajos no se vean afectados, el Programa de Compras
Servicios y Suministros ha establecido servicios que brinda, con cargo a las
asignaciones presupuestarias del afio econémico 2011-2012, tanto para fondos
estatales como para los fondos federales. Para establecer las mismas se ha tomado
en consideracion los siguientes criterios.

- volumen de casos en tramite.

- normas y procedimientos establecidos mediante el sistema de contabilidad

central. -
- fecha limite fijada por el Departamento de Hacienda para el recibo ¥

contabilidad de documentos contra fondos que vencen el 30 de junio 2009.

A tenor con lo antes expuesto, se establecen las siguientes fechas limite para la
radicacion de documentos ante la ASG:

- Requisicién de materiales, equipos y servicios (Modelo SC-1001):
30 de mayo de 2012 hasta las 4:00 p.m.

Dirfjase toda la correspondencia al Administrader
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- Obligacion y Orden de Compra (Modelo SC-744) al Almacén Central de
suministros, y solicifud de estimado de costo para trabajos de imprenta v arte
(Modelo SC-859): 29 de mayo de 2012 hasta las 4:30.p.m

- mo_mozca‘ y O_um@mwa: para servicios de imprenta y arte (SC-748):
29 de mayo de 2012 hasta las 4:30 p.m.

Los departamentos, agencias, municipios y demas dependencias que adquieren
materiales del Almacén Central y formularios de la imprenta, deberan tomar las
medidas periinenies para que sus inventarios no se vean afectados durante el
periodo entre la fecha limite y el comienzo del proximo afio fiscal.

Las agencias peticionarias deberan tomar en consideracién el procedimiento
establecido para el tramite de la solicitud y obligacion para servicios de imprenta y
arte. El mismo requiere que postericr al recibo del estimado de costo por los
servicios de imprenta, las agencias sometan las solicitudes completadas a la Oficina
de Finanzas de esta Administracion para su aprobacién y obligacién de fondos. En el
caso de Ordenes de Municipios, no se establece fecha limite para su radicacién.

Deseamos recordarles que toda dependencia que tramite sus compras por medio de
esta Administracion, debera velar que sus fondos sean mantenidos en el saldo libre
de las cuentas a los fines de poder obligarlos en el Sistema PRIFAS (Obligacién y
Orden de Compra (SC-744). Asi mismo, toda solicitud de compra y en particular la
forma (SC-1001), Requisicién de materiales equipo y servicios, deberd contener
especificaciones adecuadas que permitan el trdmite de la. subasta en un tiempo
minimo. Las solicitudes con informacién o especificaciones insuficientes, seran
devueltas a las agencias que las originaron.

Agradeceremos se impartan las instrucciones pertinentes a los funcionarios
concernidos en sus respectivas dependencias. _



